Zataeznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zakiadzie Aktywnosci Zawodowe;

we Wioctawku

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku inspektora ds. finansowych w Zakiadzie Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku

Na podstawie § 10 ust 1. pkt 12) Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Aktywnosci Zawodowej
we Wioctawku

ustalam

szczegblowy zakres zadan dla Pani/Pana:

|. Zakres zadan:

1.

s e

1.

12.

13.

opracowywanie propozycji i wdrazanie zmian oraz przygotowywanie, do zatwierdzenia przez
Dyrektora oraz Gldwnego Ksiegowego, projektdw regulaminbw, instrukcji, zarzadzen i pism
okélnych, dotyczacych spraw finansowych Zakladu

prowadzenie rachunkowosci Zaktadu,

prowadzenie obstugi ksiegowe] Zaktadu,

prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych, materiatéw i przedmiotow nietrwatych,

prowadzenie obsiugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Funduszu
Aktywnosci Zawodowej, Systemu Obstugi Dofinansowan i Refundagi,

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, wymiaru i windykaciji naleznosci za zrealizowane przez
Zakfad ustugi oraz z obszaru zadania opisanego w pkt 6.,

prowadzenie rozliczen podatku od towarow i ustug,

przekazywanie, z akceptacjg Dyrektora oraz Gléwnego Ksiggowego, do Prezydenta informacii
w zakresie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od towaréw i ustug w formie jednolitego Pliku
Kontrolnego,

opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu Zaktadu

wspbtpraca z wiasciwymi urzedami, instytucjami i agendami administracji rzadowej
| samorzgdowej w zakresie zadan przypisanych do realizacji na stanowisku pracy,

udzielanie informacji i prowadzenie spraw 0séb indywidualnych (skargi, wnioski, zapytania)
w zakresie przypisanych zadan,

przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku
oraz Prezydenta Miasta Wioctawek i projektow uchwat Rady Miasta Wloctawek w zakresie zadaf
przypisanych do realizacji na stanowisku pracy,

Zastepowanie Gldwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosc.

Il. Zakres obowigzkéw | uprawniefi:

1.

2.

Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
Zakres cbowigzkow pracownika okreslajg w szczegdinosci:



1) przepisy Regulaminu Pracy Zakladu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku i Regulaminu
Wynagradzania Zakladu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku.

2) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016r. poz. 16686,
z pbzn. zm.)

Zakres odpowiedziainosci:

Zakres odpowiedziainosci pracownika okreslaja w szczegéinosci:

1.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa, i materialng; Regulamin Pracy Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
we Woctawku oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U.
z 2016r. poz. 1666, z pozn. zm.);

Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy stizbowej: art. 266 ustawy z dnia 6 czerwca
1997r. Kodeks Karny (Dz. U. z 2016r. poz. 1137, z pdzn. zm.);

Odpowiedzialno$¢ kamna w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922);

Qdpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pézn. zm.)
Odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustaw a z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci majatkowsj
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r. poz. 1169).

Wioctawek, dnia ............ccoooii (;f@

{podpis Dyrekiora ZAZ Wioctawek/

Przyjmuje do wiadomosci | stosowania:

Idata i padpis pracownika/

Otrzymuja;

1. Pracownik

2. ala



